Poo e Fereqeoan a binlioonn Ao sy 0 EUA,

2.4, Posta¢ papierowa wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

Nanwe punktu potwierdzajgrego
Urzad testowy

Dato Haienia wniosku
2015-05-0%

znok sprowy w PP
X¥Z.68.123.2015

WRNIOSEK
o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

A. Informacie dotyczace osoby whioskujace):

1. Dane oscbowe;
imig nazwisko numer PESEL
Adam Abacki 75010112345

2 Dane ¢ konciz ePUAP:
identyfikator uZytkownika adres poczty elektronicang]

Adamiogin Adam. Abacki@wp.pl

3. Sposch autoryzacii:

e-mail |[Adam Abacki@wp.pl)

4. Qswiadczenie osoby wnioskujgre|:

Whioskodawca oswiadcza, 7e:

1} dane 2awarte we wniosku 53 prawdzwe i aktualne;

2} rapewni poufnast danych, ktore moghyty byd wykorzystane do ziodenia podpisu potwierdzonege profilem zaufarym
ePUAP przez osoby Trzecie;

3} nie udostepni konta osobom trzecim;

4! niezwtocznie uniewaini profii zaufary ePUAP w przypadku utraty kontreli nad kontem ePUAPR;

5! wyraia zgode na przetwarzanie darych osobowych w zakresie niezbedrym do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP.

migjscowost, daote ** s
-

B. Informacje dotywgce osoby upowsznionej do potwierdzania profilu zaufanego ePUAP w imieniu panktu
potwierdjgcego:

imig narwisko

Bartek Babacki

C. Informacie dotyczace potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP":

cras dokonania patwierdzenia

miejscowost, dato podpis osoby upowainione] da potwierdzania profiiu raufanego ePUAP

albo Informacia o niepotwierdzeniu profilu zaufanego ePUAP;

zas Afepotwierdrenia

pryczyny niepotwierdzenia

miejscowosc, data podpis osoby upowoinione] do potwierdzania profitu zoufanego ePUAP

DT VEE I, DY R SveLy N O L S UL N S I S
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3. Przedtuzanie waznos¢ profilu zaufanego ePUAP

Realizacja zadania ,Przedtuzenie waznosci profilu zaufanego ePUAP” wymaga
wykonania nastepujacych podstawowych czynnosci:

Stwierdzenia tozsamos$¢ osoby zgfaszajacej sie w Punkcie Potwierdzania, a wnioskujgce] o
przedtuzenie waznosci Profilu Zaufanego;

W przypadku zgodnosci tozsamosci i odrecznym podpisaniu przez osobe wniosku w postaci
papierowe] nastepuje przedtuzenie waznosci PZ.

Szczegdtowy opis realizacji tego zadania zostat przedstawiony za pomoca schematu
procesu przedtuzania wainosci PZ, jego uszczegdtowieniem jest tabela zawierajaca opisy
poszczegolnych czynnosci i odwotania do ekrandw za pomocy, ktérych dokonuje sie
przedtuzenie waznosci profilu zaufanego w systemie ePUAP.
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3.1. Schemat procesu przedtuiania wainosci profilu zaufanego ePUAP

e
| PRZEDLUZENIE WAZNOSCI PROFILU ZAUFANEGO ‘
7 " Osoba wnlosslaj:a}c:a:;:quF Pracownik \
\‘ o przed#uzeme waznosci Profilu Zaufanego f 3 _PuijuiPEtwmirclizaijagggg o
f/_ _Pgé;:_a;ek7 7\‘:3 ‘.
L o oz
‘ [1. Zgloszenie siewPP _pr S
| L leatymowane sig dorumentem | | Y |
| . 1 e T
‘ | 3. Otrzymanie informaciji 0 niezgodnosci L o _N_IE{/-""/ 2. Czytozsamos$c asoby
.| danych ; | T 2godnaz dokumentem‘?/,_,.,-»"/‘ ‘
’ VT T T T T .. | T T
TAK I
| T o

‘ ‘ ‘ 6 . Otrzymanie informacji o keniecznosei | NIE . 5 Cayistnigje e
4 0 ) ) przynajmniej jeden Wnigsek? > }

| _ zlozenia elekfronicznego Whiosku R T e

’ ‘ ' SoEErTTMe Abe b —_— o

| ~y TAK B |

‘ ‘ ‘ | "7. Wybranie z listy pierwszego N
’ | | lub kolejnego Wniosku ’F

‘ O PN rr i T o T T T T = T ‘ T, — T T ‘
‘ ‘ 9. Otrzymanie informacji o koniecznosci I* o {'\E_,-/"’ 8. Czy wszystkie e
ztozenia poprawnego Wniosku T T __Wnioski sprawdzone? . ‘ ‘

— P

o -

{ NIE

N [ _—— L T —. ‘
’ ‘ ’+ 111, Otrzymanie informacji o niezgodnosci }‘ | NE 7710 Czy dane T ‘

— ~———=1__ zdokumentu zgodne z danymi =
danych k4 dokumentu iz Wnlosku o \\\\ we Wiosku? ,./”"H ‘
| PR 2 TeK ‘

12. Nadawanie Znaku sprawy

(_/-/"’/;3. Czy autormatyczna - NIE ‘
L ‘\‘:veryﬂkacja pozylyw?af/_//

v |

S

v TAK
‘ ‘ 14. Drukowanie dwach | I
‘ J__egzemplarzy Wnuosku | |

|

! ‘ Hé Fo?biganie Whioskow | o 5. Przedlozeme 4o podp|su Whioskow |
} ‘ ___ W postaci papierowe ¢ T | wpostaci papierowej

— e I
y - —

; i | e T T
| 717 CayWhiosii . VE

... Zostaly podpisane? @ -

Ty T Ak ‘ ‘
118, | Pmedluzeme waznosm - T '
‘ | t _ Profilu Zaufanego | ‘
f 19. Nieprzediuzenie waznosci f
Prof‘ u Zaufanego

i
‘ 20. Archiwowanie jednego egzemplarza ’
‘ _J 21. Otrzymanie jednego egzempiarza ' _ Wniosku w postaci papierowej | ‘
by ) : : i - — N
‘ ‘ ’ r lVrlloil(u_vaE!acn papierowej | ‘T
I

—_——— ‘

s .
— = == Konlec ; ‘

| S - -
I |
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3.2. Opis schematu procesu przedtuiania waznosci profilu zaufanego ePUAP

Czynnost

Osoba whioskujaca

o przediuienie waznosci PZ

Pracownik

Punktu Potwierdzania

Opis czynnosci

Nr ekranu

1. Zgtoszenie sig w PP
i legitymowanie sie

dokumentern

Osoba wnioskujaca oo wystaniu  wniosku

elektronicznego o przediuienie wainosci  profilu

zaufanego zglasza sie do dowolnego PP;

Osoba  wnioskujgea  legitymuje  sie  Dowodem

Osohistym lub Paszportem.

2. Czy toisamosé osoby

zgodna z dokumentem?

Pracowni PP dokonuje sprawdzenia tozsamosci asoby
wnioskujace] na paodstawie okazanego dokumentu

Dowodu Oschistege lub Paszporty;
Sprawdzenie tozsamodci pelega na:
- identyfikacji osoby 2 dokumentem tozsamosci;

Podmioct we wiasnym zakresie przeszkoli Pracownika

PP w zakresie sprawdzania tozsamosci.
W przypadku zgodnosci:

Przejsc do punktu 4.

3. Otrzymanie informacji o

niezgadnosci danych

KONIEC PROCESU

W przypadku stwierdzenie niezgodnodci tozsamodci
osoby lub postugiwania sie ztym dokumentem
Pracownik PP zgodnie z

postepuie procedurg

obowigzujacg w podmiocie publicznym.

4. Wyszukiwanie

elektronicznego Wniosku

Pracownik PP:

- po wyborze , Listy wnioskdw uzytkownikow” — Ekran
3.3;

- wyborze funkcji wyszukiwania — Ekran 3.2;

- wybarze sposcbu wyszukiwania — Ekran 3.3;

- wprowadza dane stuzgcych do wyszukiwania
i naciska przycisk ,Wyszukaj” —Ekran 3.4;

- otrzymuje liste Wnioskow, lista moze byc pusta —

Ekran 3.5.

31,
3.2,
3.3,
3.4,
35

5. Czy istnieje preynajmniej

jeden Wniosek?

Whioskodawca do momentu potwierdzenia profilu
zaufanego moze zioiy¢ wiele wnioskéw o przedtuzenie

waznosci profilu zaufanego.
legli istnieje przynajmnie]j jeden wniosek to:

Przejsé do punktu 7.

35

6. Otrzymanie informacj o
koniecznosci ztozenia

alektranicznego Wniosku

KONIEC PROCESU

W przypadku pustej listy Pracownik PP informuje
osobe o koniecznoici ztozenia wniosku za pomocy

ePUAP.

3.5
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Czynnosd

Osoba wnioskujaca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu

o prredtuienie waznosci PZ Punktu Potwierdzania

7. Wybranie z listy Wybranie Whniosku przez nacisniecie  przycisku 3.5
pierwszego lub kolejnego LSzezegdly wniosku”,
Whiosku
8. Czy wszystkie Wniaski leéli zostat pobrany Whniosek do sprawdzenia to 3.5
sprawdzone? nalezy:
Przejsé do punktu 10.

9. Otrzymanie infarmacji o W przypadku sprawdzenia  wszystkich  Whnioskow 3.5
koniecznosci ztozenia i wszystkie byty bledne nalezy poinformowac csobe o
poprawnege Wniosek lub koniecznosci ztozenia poprawnego Wnicsku.
koniecznosci zgtoszenia W przypadku regatywnej weryfikacli numeru PESEL
sig do whasciwego Urzedu | nzlezy poinformowaé osobe  wnioskujaca ©
Gminy w celu ztozenia koniecznosei zgtoszenia sie do wihasciwego Organu
whniosku o aktualizacjg Gminy w celu zfozenia wniosku 0 aktualizacje numeru
numeru PESEL w bazie PESEL w bazie danych PESEL.
danych PESEL.

KOMNIEC PROCESU

10. Czy dane Nastepuje sprawdzenie danych z dokumentu osoby 3.6
z dokumentu zgodne wnioskujgcej z danymi we Wniosku.
# danymi we Wniosku? legli dane sie zgadzajg to nalezy:
Przejs¢ do punktu 12.

11. Otrzymanie infarmacji o W przypadku niezgodnosci danych nalezy 3.6
niezgodnosici danych z poinformowac o tym oscbe wnioskujgcg oraz o tym, ze
dokumentu naley ztozy¢ poprawny Wniosek.
iz Wniosku

KONIEC PROCESU

12. Nadawanie Znaku sprawy Nalezy nadad Znak sprawy zgodnie z zasada opisang 36
powyiej.
13. Czy automatyczna ePUAP automatycznie sprawdzenie zgodnosé danyceh z 3.7
weryfikacja pozytywna? wniasku z danymi w profilu konta osoby wnioskujacej
oraz z danymi wystepujgcymi w bazie danych systemu
PESEL.
W przypadku  niezgodnosdci, wprowadza sie do
elektronicznego Wniosku powcd odrzucenia wniosku
i naciska przycisk ,,Odrzud wniosek” oraz przechodzi do
wybory kelejnego wniosku:
Przejic do punktu 7.
1
14. Drukewanie dwdch " Pracownik PP naciskajac przycisk ,Drukuj wniosek” 3.7

egzemplarzy Wniosku

drukuje dwa egzemplarze wniosky, po poprawnym

wydrukowaniu  wnioskow  akceptuje  zakohczenie

drukowania.
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Czynnosc
Osoba wnioskujgca Pracownik Opis czynnosci Nr ekranu
o przediuzenie wainosci PZ Punktu Potwierdzania
15. Przedtozenie do podpisu Pracownik PP przedktada osobie wnioskujace Wnioski 3.7
Whnioskow w postaci papierowej do podpisu.
w postaci papierowej
16. Podpisanie Wnioskéw w Osoba wnipskujagca moze w tym momencie sig 38
postaci papierowej rozmyslic i nie podpisaé Wniosku.
17. Czy Whnioski zostaty Jesli osoba wnioskujaca nie podpisata wnioskow w 38
podpisane? postaci papierowe] lub Pracownik PP stwierdzit brak
autentycznaosci podpisu to:
Przej$¢ do punktu 19.
18, Przediuzenie wainosc PZ Pracownik PP na wniosku w postaci papierowe] 3.8 3.9,
w miejscu przediuzania waznoscl profilu zaufanego 3.10,3.11,
ePUAP wpisuje czas, miejsce i date potwierdzeniz i 3.12,3.13,
skiada podpis oraz podpisuje elektroniczny Wniosek. 3.14,3.15,
Na wniosku w postac] papierawej bedq wypeinione w | 3-16.3.17,
polu C, Informacje dotyczace przediuienia wainosci 3.18,3.19
profilu zaufanego.
Przeji¢ do purnikty 20,
19. NieprzedtuZenie waznosci | Pracownik PP na wniosku w postaci papierowe] 3.8

Pz

w miejscu nieprzediuzenia wainosci PZ wpisuje czas,
przyczyne, miejsce i date nieprzedtuzenia wazinosci i
skiada podpis oraz wprowadza do elektroniczrego
Whiosku poweéd nieprzediuienia wainosci P2 i naciska

przycisk ,0drzu¢ wniosek”.

20. Archiwowanie jednegc
egzemplarza Wniasku w

postaci papierowej

Pracownik PP archiwizuje jeden Wniosek w postaci

papierowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w pcdmiocie publicznym.

21. Otrzymanie jednego
egzemplarza Wniosku w
postaci papierowe;j,
ewentualnie infarmac]i o
uniewaznieniu
pozostatych na liscie

wrioskdaw.

KONIEC PROCESU

Pracownik PP przekazuje jeden Wniosek w postaci

papierowej osobie wnioskujgcej o potwierdzenie

profilu zaufanego ePUAP.

W przypadku pozostania na liscie wnioskow, ktére nie

zostaly rozpatrzone, nalezy poinformowad osobe
wnioskujgcg, e wnioski te zostang uniewaznione po
14 dniach od daty ich ztoienia i otrzyma na poczte
elektroniczng informacje o tym fakcie, ale to nie

wplywa na wainos¢ Profilu Zaufanego.

strona 36 7z 67



3.3. Proces przediuzania wainosci profilu zaufanego przedstawiony za pomoca ekrandw

Osoba wnioskujgca o przediuzenie profilu zaufanego ePUAP zglasza sie w Punkcie Potwierdzania i
legitymuje sie Dowodem Osobistym lub Paszportem.

Pracownik Punktu Potwierdzania sprawdza toisamosc osoby wnioskujacej:

- w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w zakresie identyfikacji osoby z dokumentem, odmawia
potwierdzenia PZ, przekazuje informacje o niezgodnosci osobie wnioskujacej, postepuje zgodnie z
procedurami obowigzujgcymi w danym podmiocie publicznym dotyczgcymi postepowania z osobami
legitymujacymi sie niewtasciwym dokumentem i konczy proces potwierdzania;

— w przeciwnym przypadku wyszukuje wniosek z listy wnioskéw uzytkownikéw na podstawie Dowodu
Osobistego lub Paszportu, do tego stuza ekrany od 2.2 do 2.5.

Lista wnioskow uzytkownikow zawiera wsrystkie wnioski o przediuzenie waznosci PZ.

Ponizej zostaly przedstawione podstawowe ekrany umoiliwiajace przedtuienie waznosci profilu
zaufanego ePUAP.
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gdura Zarzaorana Pooliam Zaulanym

LR AP

Ekran 3.1. wybor modutu umozliwiajgcego zarzgdzanie profilami zaufanymi

STREFA URZEDNINA

l STREFA KLIENTA

“eoUArH

KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZI KONTD

viypemi kratki formularz rejestracyiny | 2 kontoe
na ePLEAP Potrzsbne se 40 tego dane kontsktowe
oraz identyfikacy|ne. Uyva] kanta ePUAP jgko
skryth elektroriczne do edbierania kerespandency
urzedov. &) Yfn0SzZac podanie b wnicsei do urzedu
vskaz adres skrytk ePUAP jako elektroniczry adres
2wrotny. Poveiadomienia otrzymasz rowniez ng

AKTUALNOSCH

! Budrwanie ashig

Wnioski PZ

Elektroniczna
u' SKFzynks
Padawiza

Babacki
PodmiotPotwierdzajsc

Zarradzanie kontetn

Rrwa Derila 7anbar

# POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Prcf‘i\ Zaufany ta Twaj darmowy. mobiny podpis
eleltramiczny 4o kontakty z administracia. Zaleguj Sk
na onte ePUAP | z8E wniosel o petwierdzenie
Frofins Zaufanege. Udaj sig 9o najblizszego urzedy 2
dowodem osobigtym lub paszportermn. Profi
Zaufany frzeba przeduzyc raz na 3 lats. Jedl
posjadasz podpis elekiraniczny certyfikat

veghkazany sdtes emall kwalfinoveany - mozess potwisrdné Swoj Profil
Zadfeny samodzieine bez wychedzena z domy.
Uzyw g) Profiv Zaufanegs do glesiranicznego
wnbszema podan i whicssew €6 Urzgdow.
LLTBrYZACH CIYRNOSC odbywa 8ig Bray uiyci
Kodbw SHMS.

|

Zarejestiuj sig + 2nnjdi punkt potwierdzajgey *

Uywai ePUAP [aho wiry uiytkownik

Utworz profd firmy lub inetytucy
Adminigtrowanie

Reesty Zdarren

Viyioa

odbicr 53 3
Poswiadczeniem Ddbiery, Ko get
rewrewazng z eledronicznym ewize . Jezel dany
urzad nie ma konkretnej ustugito tavis7e mo2ess
wysRc tzw. pisme ngolne z ralcznikiem (ng. skan
cpfaty ;. Kaddy urzgd jest 2obowigzany do
posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawecze)
Profil Zautany sty rdwres do logowania de inmyen
gystemiw elekironiczne] agministrac

Zobacz katalog spraw »

Na ,Stronie giéwnej” ePUAP po rozwinieciu dostepnych funkcjonalnodcei zalogowanej osoby nalezy wybrac

zaktadke , Administrowanie”, a nastepnie nalezy wybrac:

» Wnioski PZ".

Ekran 3.2. Wybdr funkcji wyszukiwania

I STREFA KLIENTA BYREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada) pytante’ s gos uwagqe SostepRosd Enyghsh
Shektroniczna Bartek
ry
e pU np g m N skrzynka Babacki A
Podawcza PodmiotPotwierdzajacy
KATALOG SPRAW AXTUALNDSCE PORIOC
Lista wnioskéw : el A 11 e
. o Lista wnio.
utytkownikow (ZW) skow uZytkownikow
Lista profii zaufanych I 1
wiythowsnikew (ZPU Wyszibdwanie
Zarzglzanie adresem punkiy s 2Tl e FEFEL EE R Antz
paltwisrdza geego
[£4 <« < » » »

0 wnioskdw. wyswistlam 0 whioskdw. od 0 de 0 Strons 040

Nalezy przej$¢ do funkeji wyszukiwania wnioskéw:
Wybra¢ przycisk ,, Wyszukiwanie”,

i
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Ekran 3.3. Wybor sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania

Pracownik Punktu Potwierdzania dokonuje wyboru sposobu wprowadzania danych stuzgcych do wyszukania
wniosku oraz okredla stan wniosku, w przypadku przedfuzania waznosci profilu zaufanego Stan wniosku jest
L,Oczekujacy”, a Typ wniosku ,,0 przediuzenie”.

I STREFA HLIENTA WYSOKLKON RAST  Zuda pylsmerZalos uwage  Dostepnose  Enghsh
oy Elektroniczna Bartek
eXUAPBA G sericks Baback v

Podawe2a PadmictPotwierdzajacy
n KATALOG SPRAW AKTUALHNOSCE POMOC

Lista wnioskow
uzytkownikow (ZW)

Lista wnioskow uzytkownikow

Liste profi zaufanych

N Aty rd ' .
Lzytke sn ko (ZPU Szu<aj oo identyfikatorze uzytkowntka - 1
Zarzadzarie adiesem puniiu

ofwieidzajgeego
P 1aceq Identyfikator Adamlogin

uzytkownika (lmgin}

MHazmisks

PESEL

Inak spravey

Stan wnias-u Cczekujacy hd 2

Ty wmas-u o przediuzerie - 3

{ata utwarzer-a

Nalezy:

Wybrac¢ zestaw wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, mozna wyszukiwaé wedtug:
Hidentyfikatorze uzytkownika” lub ,imieniu, nazwisku i nr PESEL” lub ,,znaku sprawy”;

e Wybrac Stan wniosku ,,Oczekujgcy”;
e Wybrad Typ wniosku ,,0 przedtuzenie”.
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ulra Zarzadzainra Frofitarne: Zaultangyan oPUAP

Ekran 3.4. wprowadzanie danych siuzgcych do wyszukania wniosku

Po wyborze zestawu wprowadzanych danych stuzacych do wyszukania, nalezy wprowadzi¢ te dane, np.
identyfikator uzytkownika.

I STREFA KLIENTA VY SOKE KOMTRAGST Zatda) pylameZglos uwarges Doslepross Frnglish

' B k
“epuarHA Bl =™ o v

‘ Padaweza PodmioiPotwierdzajgcy
n KATALOG SPRAW AKTUALHGSCI POKMOC
E'i.‘“a wnio_slgdw Lista wnioskdw uzytkownikaw
udytkownikdw (ZW)
. Szukaj po identyfikatorze uzytkowrika -
7arzadzanie adresem punkiu
atwierdzajgcego
v Za1ceg Identyfikatar .
) L AdamLog:n 1
uzytkavenika (login}
Imie
tazwisko
PESEL
Znak sprawy
Stan wmosku Oczekujacy -
Typ wniog-u o przediuzenie -

Data utwarzania

2

Nalezy:
o W przypadku wybrania ,identyfikatorze uzytkownika” nalezy podac ,login” np. Adambogin;
e Wybraé przycisk ,Wyszukaj”.
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Ekran 3.5. Lista wnioskdw uzyikownika i wybranie wniosku

Moina ztozyé wiecej niz jeden wniosek o przedtuzenie wainosdci profilu zaufanege ePUAP, przypadku wielu
whioskow nalezy wybraé wniosek wskazany przez uzytkownika.

I STREFH KLIENTA STRAEFA URZEDNIKA VY SOKI KON TRAST Zads; pytaneiZgios uwaneg Uostepnos English
s E  Elektroniczna Bartek
9 punp g skrrynka Babacki v

: Podaweza PodmiotPotwierdzajgcy
n KATALGQG SPRAW AKTUALNOASC! POMQC

Lista wnioskow - el fas (13 "
uzytkownikew (ZW) Lista wrioskdw uzytkewnikow

Lista profil: zaufanych L
uytkownikéw (ZPL) Wyszukimanie

Zarzadzanie adiesen punklu
ponwieidzajgeego

AR He R DR ST S L SR P FEZEL ST TR TN Letszloze g ALe

AdamLegin Adem  Abacki 75010112345 OCczekujpcy  Z015-08-02081021 Srcreqity wriosku

i <5 < > » N

1 wnioskow wyswietlam 1 wnioskdéw od 1 do 1. Strona 141

Wybdr wniosku:

@ Nacisngc przycisk ,,Szczegdty wniasku”.

W przypadku pustej listy wnioskéw lub braku poprawnego wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
osoba 2glaszajgca sig w Punkcie Potwierdzania jest informowana
o koniecznosci ztozenia elektronicznego Whniosku na ePUAP i koriczy sie proces przediuzania wainosci profilu
zaufanego.
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